
  
11..    
22..    
33..    
  

11..  PPrroojjeecctt  ((bbee  ssppeecciiffiicc))  
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________  

  
22..  DDeetteerrmmiinnee  ddeeaaddlliinnee  ffoorr  ccoommpplleettiioonn  ((eenntteerr  iinnttoo  ccaalleennddaarr,,  

ddaayy  ppllaannnneerr  eettcc..))  
____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________  

  
33..  OOuuttlliinnee  TTaasskkss  &&  PPrriioorriittiizzee  ((BBrreeaakk  ddoowwnn  ttaasskk  iinnttoo  ppaarrttss  aanndd  

ddeetteerrmmiinnee  tthhee  oorrddeerr  iinn  wwhhiicchh  yyoouu  wwiillll  ddoo  tthheemm))  
________________________________________________________
________________________________________________________
________________________________________________________ 
 
44..  MMiillee--mmaarrkkeerrss  ((mmiinnii--ddeeaaddlliinneess--ppuutt  ssppeecciiffiicc  ddaatteess  aanndd  

ttiimmeess))  
__________________________________________ 
____________________________________________________________________________________  
  
55..  DDeelleeggaattee  ((bbee  ssppeecciiffiicc,,  nnaammee  tthhee  ttaasskk,,  wwhhoo  wwiillll  bbee  

rreessppoonnssiibbllee  ffoorr  ccoommpplleettiioonn  aanndd  bbyy  wwhhaatt  ddaattee))..  
____________________________________________________________________________________  
____________________________________________________________________________  
____________________________________________________________________________  
 
66..  LLiisstt  ppootteennttiiaall  ddiissttrraaccttiioonnss  aanndd  sseett  uupp  aa  ppllaann  ttoo  mmiinniimmiizzee  oorr  

aavvooiidd  tthheemm  ccoommpplleetteellyy..    
________________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________________  

  
  

 TTiimmee  MMaannaaggeemmeenntt  CChheecckklliisstt  


